
Ogloszenie NrJ/ tZO

Prerydent Miasta Bialegostoku oglasza nab6r na stanowisko

podinspektora w Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru

Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku. ul. Slonimska I

l. Funkcie nodstawowe wYkonl'wane na stanolvisku

prowadzenie spraw zwi4zanych z obslug4 finansow4 umowy z operatorem pocztowJm,

kwalifikowanie faktur wydatkowych do dzialalnoSci opodatkowanej b4d2 niepodlegaj4cej

opodatkowaniu podatkiem VAT. oraz obliczanie podatku VAT naliczonego podlegaj4cego

odliczeniu.
prowadzenie spraw zwiqzanych z przyjgciem reklamacji z tltulu niewykonania lub

niewlaSciwego wykonania uslugi dorgczenia przesylki.

wysylanie korespondencji i przesylek kurierskich, prowadzenie zbioru reiestrow ksiqzek

nadawczych,
prowadzenie spraw zwipanych z przygotowaniem dokumentacji przetargowej na Swiadczenie

usiug pocztowych w obrocie kajowym i zagranicznym na potrzeby Urzgdu Miejskiego.

wykonywanie czynnoSci kancelaryjnych w Urzgdzie Miejskim zgodnie z instrukcj4 kancelaryjn4

w zakresie korespondencj i przychodzqcej.

obsluga skrzynki podawczej e-PUAP oraz programu do elektronicznego obiegu dokument6w.

1&es!qiezb.@e:
- obywatelstwopolskie,

- wyksztalcenie wyZsze o kierunku : ekonomia lub zarz4dzanie.

- pelna zdolnoSd do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnoSi za przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umyslne przestqpstwo

skarbowe.

l&eg@a!@:
- znajomo5i zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczeg6lnoSci przepis6w

ustaw: o samorz4dzie gminnym; o pracownikach samorzqdowych, Kodeks postgpowania

administracyjne go oraz rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiw6w zakladowych,

- znajomo5i obslugi program6w komputerowych, m. in. pakietu MS Office'

- umiejgtno3ianalitycznego mySlenia,

- samodzielnoSi,komunikatYwnoSi,
umiejgtnoS6 pracy w zespole.

4--lrysegatl.ej!8g.!relq:
list motlavacyjny; kwestionariusz osobowy lub cv; oswiadczenia: o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

oSwiadczenie o niekaralnoSci za umydlne przestgpstwo Scigane z oskar2enia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe, o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do cel6w rekrutacji w brzmieniu:

,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych przez Prezydenta Miasta Bialegostoku na potrzeby

prziprowadzinia procedury naboru na stanowisko urzgdnicze, zgodnie z obowi4zujqcymi przepisami

prawa" - zlo2one na druku dostgpnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji
hublicznej Urzgdu Miejskiego w Biatymstoku - w zakladce: ,,Nahtir na stanowiska urzgdnicze";

kserokopii dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokument6w potwierdzaj4cych posiadane

umiejgtnoSci i wiedzg.



5. Termin i miciscc skladania dokumcnt6u :

Termin: do ania. J f. il.r.c.tat?2020 r.
Miejsce: aplikacje nale2y skladai do skrzynki nodawczei w
w Bialymstoku, ul. Slonimska I lub droga Docztow4 na adres

ut. Stonimska l. I 5 950 Bialystok w zamknigtej kopercie. z

BKP-I.210.31.2020 oraz dopiskiem: ,'Nabrir na stanowisko pod
Organizacl jnl m i Nadzoru".

14 miesiqcu poprzedzajqcym datg upublicznienia
nit'pelnospruu'nyt'h v' iednoslc'e. v nt:umicniu

siedzibie Urzgdu Miejskiego
Urz4d Miejski w Bialymstoku.
oznaczeniem oferty sygnatur?:
inspektora w Departamencie

wskainik zutrudnienia ostib
o rehabilitacji zawoclowej

6. Warunki Dracy na stanot'isku:

Pierwsza umowa o pracg zawarta bgdzie na czas okreSlony do 6-u miesigcy z wynagrodzeniem brutto

w przedziale 2600 - 2800 zl.

7. Informacie dodatkowe:

ogloszenia
przepistit'

a

i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, wynosi I powv i6%.
Kanclydaci s oe lniai acv v'vmasan i a n i e zbedne :oslanq potriadontieni o lerminie koleineso elaDu

naboru lelefonicznie lub drosa elektro ntc:na

Oferty kandyttat|w zlo2one pg-1!91y!1!9 ficZy si7 data wplywu do Urzgdu!)' w spos1b inny ni:
okreilony w ogloszeniu, bez kompletu t'ymaganych tlokumentdw lub niebgdqce odpou,iedziq

na ogloszony nab6r, nie bgdq uwzglgdniane w prowadzonym postgpowaniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydat6w mogq byt odbierane osobiicie przez osoby zainleresowane

w ciqgu miesiqca od dnia zako{tczenia procedury nahoru daniu numeru konkursu

za okazaniem dov,odu tqislmo! po wczeiniejszym uzgodnieniu telefonicznym nr

a

a

ci)

tet.: 85-869-60-85. 85-869-65-12). Po tym czasie zostanq komisyjnie zniszczone

Szczeg'tllowe zasady postgpoutanid z dokumenlami hgdqcymi oraz niebgd4cymi odpowiedziq

na ogla,szane nabory okreilone zostaly w $ 19 Zarzqdzenia wewngtzneso Nr 6l / I 8 Premdenta

Miaslu Bialesosloku z dnia l 9 srullnil 2018 r Y SI)rIv te szL'ze g lowvt'h zasad trvbu

ou'adz nia naboru na v'o ne .;tarutv'isktt ttt': dnicze lt ki erot' nicze s t a rutu' i s krt

urzcdnicze

Klauzula informacyjna dla kandydat6w do pracy

Zgodtie z an.l3 ust. I i2 rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia2'1 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob ltzycznych w zwiqzku z przetwatzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy g5l46lwE (og6lne rozporz4dzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE Ll19 22016

r., str. l, sprost. Dz.lJrz.tJE.L l2'7 220:18, str.2) (w sk6cie '.RODO-). 
informujg. i2:

l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Bialegostoku, Urz4d Miejski

w Bialymstoku, ul. Slonimska I, l5-950 Bialystok.

2. W sprawach dotycz4cych ochrony danych osobowych mozna kontaktowai sig z Inspektorem Ochrony Danych:

Urzqd Miejski w Biatymstoku. ul. Slonimska l. l5-950 Biatystok, tel. S5-8'79-79-79. email:bbi@um.bialystok.ol.

3. Dane osobowe bQdq przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania reklutacyjnego na podstawie przepisdw

lstawy z dnia26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzqdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

z dnia l0 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. przepis6w ustawy z dnia 2l listopada 2008 r.

o pracownikach samorz4dowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust I lit a) RoDo (w zakresie m.in.

danych do kontaktu, danych osobowych, o kt6rych mowa w art.9 ust I RODO)'



4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekutacji bgdq przechowywane przez okres miesi4ca

od zakoriczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe osob, kl6re zostaly wskazane jako kolejni kandydaci

do zatrudnienia b9d4 przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakoiczenia naboru. Dokumentacja

z przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajqca Pani/Pana dane osobowe bgdzie przechowywana

przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zakiadowego. a nastqpnie zostanie poddana ocenie przydatnosci

przez Archiwum Paistwowe. Natomiast Pani/Pana dane osobowe przelwarzar'e w ramach posiedzenia Komisji

do spraw naboru, przechowywane bgd4 przez okres 25 lat od daty zakoriczenia sprawy, a po tym okresie zostan4

przekazane do Archiwum Paistwowego.

5. Dane nie bqdq udostgpniane podmiotom innym, ni2 upowaznione na podstawie przepis6w prawa oraz podmiotom.

kt6rym dane zostaly powierzone do przetwaruania.

6. Przysluguje Pani/Panu prawo do dostQpu do wlasnych danych. prawo do sprosto\ryania, usunigcia danych

osobowl ch. ogran ic zenia pr zetwarzania.

7. MoZe Pani/Pan w dowolnym czasie wycofat zgodg na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodnost

z prawem przetwarzania, kt6rego dokonano na podstawie zgody przedjej cofnigciem.

8. W zwi4zku z przetwarzaniem danych osobowych przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego, kt6rym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez PaniqlPana danych osobouych wynika z przepis6w ustawy i jest obowi4zkowe. Ich niepodanie

skutkuje brakiem udzialu w procesie rekrutacji. Podanie przez Paniq/Pana innych danych jest dobrowolne.

10. Dane osobowe nie bgdq podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. w tym profilowaniu.

Bialystok, 2020 - 09 - iV

Prezvden iasta

Tadeu ruskolaski


